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Denna rapport hänför sig till forskningsanslag 840215-2 
från Statens råd för byggnadsforskning till Svenska 
konsultföreningen SKIP, Stockholm.
REFERAT
Syftet med projektet var att ge rekommendationer dels 
när det gäller att ordna handlingar i ett konsultuppdrag 
och dels att ge exempel på lämpliga metoder för utgall- 
ring.
Projektet genomfördes i 3 faser; fas 1 bestod av att 
kartlägga ett tekniskt fackområde, fas 2 var en vidare- 
undersökning av ett antal tekniska fackområden, i fas 3 
skedde en analys och sammanfattning av projektet och 
gavs rekommendationer hur man skulle hantera de tekniska 
konsultföretagens dokumentation.
I Byggforskningsrådets rapportserie redovisar forskaren 
sitt anslagsprojekt. Publiceringen innebär inte att rådet 
tagit ställning till åsikter, slutsatser och resultat.
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Resultat av utredning i syfte att utarbeta 
riktlinjer för bevarande och gallring av de 
tekniska konsultföretagens handlingar.
Kartläggning av ett representativt antal före­
tag och dess arkivförhållanden har utförts.
De arbetsmoment, som styr handlingarnas flöde, 
har också genomgåtts. Dessutom har litteratur 
inom arkivområdet studerats och utvärderats.
Utredningen, som bedrivits i projektform, har 
genomförts i tre faser.
1.2 Fas 1. Undersökning av ett tekniskt fackområde.
Denna fas avslutades i oktober 1984 och bestod 
av en mera omfattande undersökning av ett tek­
niskt fackområde, det eltekniska, i avsikt att 
få fram underlag om dokumentbestånd och andra 
uppgifter för det fortsatta arbetet. Undersök­
ningen i fas 1 berörde ÄF-Elteknik AB, som är 
ett dotterbolag till AB Ängpanneföreningen. 
Företaget är inriktat på elbesiktning och elkon- 
sultering och beträffande det sistnämnda området 
även verksamt på utlandsmarknaden och då främst 
inom den tunga industrin. Undersökningen bestod 
av inventering, strukturering av inventerings- 
materialet efter det statliga allmänna arkiv­
schemat och utarbetande av arkivbildningsplaner 
inklusive förvaringstidsangivel ser för både be­
siktning och konsultering. Undersökningen om­
fattade företagets enheter i Stockholm med upp­
följningar av förhållandena i Göteborg, Malmö, 
Sundsvall och Västerås. Intervjuer med företräd­
are för det eltekniska området ingick också i ut- 
redningspaketet. Delrapporten godkändes av pro­
jektgruppen i november 1984. Den har översänts 
till Byggnadsforskningsrådet för kännedom.
1.3 Fas 2. Undersökning av flera tekniska fackom­
råden.
Fas 2 ägde rum under tidsperioden november 1984- 
mars 1985. Den har inneburit en vidareundersök- 
ning av arki vförhål 1 andena inom ett förhållande­
vis varierat antal tekniska fackområden. De före­
tag, som medverkat i undersökningen, represente­
rar skilda teknikområden från olika delar av 
landet. Såväl företag med några få anställda 
som företagsgrupper med flera hundra anställda 
finns med i undersökningen.
De tekniska fackomrâdena omfattar följande 
grupper:
- Byggnadskonstruktion
- Drift- och underhållsteknik
- Geoteknik
- Konsumentbesiktningar av småhus




- Styr- och reglerteknik
- VVS-teknik (värme, kyla, ventilation, 
sanitet)
- Äng- och värmeteknik
Delrapporten godkändes av projektgruppen i 
slutet av mars 1985. Den har också översänts 
till Byggnadsforskningsrådet.
Fas 3. Dokumentbestånden uppdelade på huvud- 
och undergrupper samt analysering av dokument- 
f1 ödet.
Arkivhandlingar och annan dokumentation från 




Statliga anvisningar och bestämmelser samt
standard iseringsmaterial
Uppdragsmaterial
Ritningar i original och kopia.
I en dokumentnamnlista har de inventerade 
serierna i sin tur fördelats på huvudgrupperna. 




Andra protokoll i original, protokollskopior
Brevkopior även offertmaterial, prislistor 
Instruktioner, rutiner
Register och liggare (fakturaiiggare)
Korrespondens, meddelanden (cirkulär) 
Uppdragsredovisning
Företagets förvaltning; bolagsordning, 
registreringsbevis och stiftelseurkund 
Försäkringshandlingar 
Kontrakt och avtal med bilagor 
Personal frågor, sociala frågor, säkerhets­
frågor
7G Budget och budgetuppföljningar
Grundbokföring och huvudbokföring, kontoplan 




E Broschyrer, kataloger, teknisk litteratur och
tidskrifter
3 Statliga anvisninaar och bestämmelser samt 
standard iseringsmateriaI
E Anvisningar, bestämmelser, normer och standarder
4 Uppdragsmaterial
D Arkivregister (fastighets- och kundregister
över uppdragen, ordernummeriiggare)
F Aktmaterial i avslutade uppdrag
Uppdragsmaterial i pågående uppdrag
Z Magnetband, disketter
5 Ritningar i original och kopia
D Ritningsregister
J Ritningar i original, avslutade uppdrag
Ritningar i original, pågående uppdrag 
Ritningskopior
Z CAD-band, mikrofilm
Om man analyserar dokumentflödet i företagen, 
så sker hanteringen efter i stort sett samma 
mönster - även om datorer och ordbehandlings­
utrustning kommit till användning i allt 
större utsträckning.
Sammanfattningsvis kan följande redovisas:
1 Administrativt material
Aktiebolagslagen och bokföringslagen ger upp­
lysningar om hanteringen och legala skäl att 
bevara dokumentationen kortare eller längre 
tid.
2 Referensmaterial
Kataloger, broschyrer, teknisk litteratur och 
tidskrifter räknas inte som arkivmaterial. De 
bör gallras när behov saknas av detsamma.
Några företag har tecknat abonnemangsavtal 
med Byggtjänstorganisationens Service AB om 
att "Bygginfo" kontinuerligt svarar för rens­
ning av inaktuellt material och uppordnandet
8av det nya.
3 Statliga anvisningar och bestämmelser samt
standardiseringsmaterial
Detta material har ett visst arkivvärde, då 
konsultföretagen är skyldiga att ta hänsyn 
till gällande lagar inom sina verksamhets­
områden och beakta normer och standarder. 
Materialet bevaras så länge bestämmelsen, 
normen, standarden gäller och behövs för 
verksamheten.
4-5 Uppdragsmaterialet inklusive ritningar
Detta material är ofta omfångsrikt och kan 
vara svårt att strukturera. Ett exempel bi- 
lägges utredningen. BILAGA 1.
De stora konsultföretagen har i regel utarbe­
tade rutiner för hanteringen, de mindre från 
några få anställda till ett trettiotal per­
soner ofta beroende på antalet inlånade 
(tillfälligt anställda) har inga arkiverings- 
bestämmelser. Om man granskar Svenska 
Konsultföreningens (SKIFs) medlemsmatrikel, 
så återfinns 80 - 85 t bland de mindre före­
tagen och resterande i företagsgrupper.
Det synes därför motiverat att utarbeta en 
rutin, som kan passa det stora flertalet 
konsultföretag och dessutom kanske kan an­
vändas av företagsgrupperna, särskilt när 
dessa bryts ned i mindre självständiga enheter.
Detta gäller såväl handlingar som ritningar
2 RUTIN
2.1 Förslag till registrering, handläggning och
förvaring av handlingar och ritningar som hör 
till ett konsultuppdrag
Rutinen, som beskrivs nedan, indelas för åskåd­
lighetens skull i fem moment: Förberedelser, 
handläggning, arkivering, ritningshantering 
och uppföljning.
FÖRBEREDELSER





Inkomna brev datumstämplas. Från en liggare 
(ordernummeriiggare) tilldelas uppdragen 
ett ordernummer, vartefter de uppstår. Vid 
de mindre företagen sker detta manuellt, 
vid de större kan en datoranpassad rutin vara 
arbetsbesparande. Ordernumret, som utgör en 
identifikation av uppdraget, består av ett 
löpnummer. Det kan av praktiska skäl föregås av 
årssiffror (de två sista siffrorna i årtalet). 
Ordernumret används även som arkivnummer.
9Registerkort Ytterligare Tiggare (register, registerkort ) 
uppläggs vid behov. På registerkort förs 
uppgifter om respektive kund. Ordernummer, 
adresser, kontaktpersoner, handläggare och 
uppdragets omfattning antecknas. Dessutom no­
teras uppgifter om förvaringsplats, som ändras 




Förvaringen sker i samlingsmappar alternativt 
i pärmar. När förberedelsestadiet är avslutat 
överlämnas aktomslaget till handläggare för 
åtgärd.
HANDLÄGGNING
Handläggare Det är handläggarens uppgift att samla hand­
lingarna i ett uppdrag.
Uppdragsakten skall tillföras det dokument­
material, som successivt bildas under arbetets 
gång såsom










Mappen, pärmen förvaras i handläggarens tjänste­
rum, vilket utgör handarkiv, närarkiv.
Aktrensning När arbetet är avslutat, dvs då anläggningen 
tagits i drift och slutfakturan är betald, 
sker aktrensning.
ARKIVERING
Mellanarkiv Efter garantitidens utgång sker en andra akt­
rensning. Materialet, som blir kvar förvaras 
om möjligt i anslutning till arbetsplatsen i 
ett mellanarkiv.
Slutarkiv Arkiveringsmomentet består av att handlingarna 
i uppdragen flyttas från kontorsplanet till 
arkivet, där de förvaras i s k arkivkartonger, 
som skall vara försedda med etikett för på- 
textning av ordernummer och andra erforderliga 
data. Registerkort kompletteras. Det bör fram­
hållas att arkivlokal skall skydda mot brand, 
inbrott och fukt och att obehöriga inte ut­
nyttjar materialet. När det gäller mikrofilm, 
magnetband och disketter, så fordrar detta 
material en helt annan förvaring än papper.
Arkivexemplar av mikrofilm, som skall be­
varas, måste förvaras i ett klimatarkiv för 









tillåtna toleranser. I annat fall kan mate­
rialet förstöras. Magnetband, inklusive CAD- 
material och disketter förvaras i datamedia­
skåp, för att erforderligt skydd mot bl a brand 
och fukt skall uppnås.
Även ritningarna åsätts identifikationsnummer, 
som är identiskt med ordernumret. På ritnings- 
blanketternas namnrutor antecknas faktauppgif­
terna. De aktuella ritningarna i original förvaras 
i traditionella ritningsskåp, ritningskopiorna 
i rullar eller upphängda på ritningsgalgar. 
Inaktuella ritningar förs över till mappar, 
som förvaras direkt på hyllplanen eller rull­
ade i tuber och ritningskopiorna nedvikta till­
sammans med handlingarna i uppdraget eller rul­
lade i pappersomslag om de inte utgallras. Det 
aktuella ritningsbeståndet finns på kontors­
planet och det inaktuella i arkivutrymme. I 
rutinen har framhållits nödvändigheten av akt­
rensning, som utförs dels när uppdraget tagits 
i drift, dels när garantitiden utgått, då den 
slutliga rensningen utförs.
En kontinuerlig uppföljning av rutinen rekommen­
deras, då förändringar, som kan tänkas förenkla 
dokumentflödet, genomförs.
GALLRINGSREKOMMENDATIONER
Gradering av uppdragens betydelse för företagen
Det behövs enkla metoder för att minska dokument­
bestånden. En gradering av uppdragens betydelse 
för företagen torde vara den enda framkomliga 
vägen. Uppdragen indelas i tre klasser enligt 
nedan :
Förvaringstid upp till 10 år = Legala krav i 
avtal, lagar och förordningar skall uppfyllas.
Förvaringstid 10 - 20 år = Behovet av materialet 
i marknadsförande syfte och vid förväntade repa­
rationer skall motivera livslängden.
Förvaringstid aktuell livslängd = Behovet av mate­
rialet under anläggningens/objektets livslängd 
skall motivera en långtidsförvaring. Forsknings- 
intressant (historiskt) material förs även till 
denna grupp.
Graderingen bör ske av handläggaren i samband med 
att uppdraget påbörjas, uppdragsanraälan ifylls 
etc.
Slutlig prövning åvilar företagens arkivansvariga 
när den angivna gallringsfristen utlöpt.
Ingen aktrensning eller utgallring bör till sist 
ske förrän slutfaktura betalts och de juridiska 
förhållandena reglerats.
11
3.2 Principer för aktrensning
Under arbetets gäng sker kontinuerlig_aktrensninq. Den kan utföras 
enligt följande princioer.
Objekt Gal 1 ras 
efter slut- 
besiktn.
Gallras Förvaras i slutarkiv 


























Skiss-, förslags- och 
huvudhandlingsritning- 
ar (kopior och origi­
nal ) X





Konceptritningar och konceptbeskrivningar kastas när förfråg- 
ningsunderlag är klart.
Underlagsmaterial kastas när relationsritningar är klart.
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4 AVSLUTNING
En minimiplan på handlingar, som av olika 
skäl bör bevaras, bifogas utredningen. Den 
har utarbetats av Näringslivets Arkivråd och 
ingår i NLAs och SAFs publikation Arkiv­
handboken. BILAGA 2.
Vidare ges exempel på checklista, som är 
lämplig att använda för att bedöma de gal 1 - 
ringspåverkande faktorerna. Checklistan grundar 
sig på metoder framförda i Arkivinformation 1968. 
BILAGA 3.
I andra bilagor exemplifieras en dokument­
namnlista med inbyggd gallringsplan, som delvis 
bygger på underlag från handboken Praktisk 
projektledning och arkivtjänstens elementa.
BILAGA 1 och 4.
En arkivtjänsts grundelement måste uppfyllas för 
att ett bra resultat skall kunna uppnås dvs att 
hantering och arkivering kan ske efter enkla och 
arbetsbesparande metoder samt att all onödig do­
kumentation rensas bort, så att detta material 
inte försvårar en framtida återsökning.
Man skall kunna gå tillbaka till sitt arkiv för 
att få information om åtgärder man gjort och 
om beslut man fattat - bl a för att undvika pro­
cesser och för att tillgodogöra sig de erfaren­
heter som finns lagrade i arkivens gömmor.
Ett fungerande arkiv är en inte obetydlig resurs 
för företaget. Det har särskilt betonats av 
företrädare för de inventerade företagen. Men 
för att arkiven skall kunna fungera är det nöd­
vändigt att ordning och reda upprätthål 1 es och 
att register (Tiggare och förteckningar)» som 
kan sägas utgöra nycklarna till arkiven och som 
gör det möjligt att komma åt den arkiverade doku­
mentationen, förs med noggrannhet och uppdateras 
fort!öpande.
I den utredning som redovisas har ett begränsat 
antal företag kunnat kartläggas betr sitt doku­
mentbestånd och då främst de mindre konsultföre­
tagen. För att få en mer heltäckande redovisning 
hade det varit ännu bättre om ett större antal 
företag kunnat tagits med. Tyvärr medger inte det 
anslagna beloppet detta. Det är vår bedömning 
att den nu redovisade studien bör utvidgas att 
gälla t ex arkitektur och stadsplanering samt 
lantmäteri och kartering för att därigenom kunna 
avläsa eventuella skillnader och ha dessa som 





00 Adresslista 04 Följebrev (-sedel, missiv)
01 Ordersedel 05 Litteratur (förebilder)
02 Brev, meddelanden, telefon­









12 Protokoll (Funktions- resp 
Processanalysgrupp)





















Tillstånd för bygg- och montage­
arbeten (Kompetensintyg, Licenser, 


























55 Maskin-, motor-, apparat- och 
ledningsllsta































































’) Signerad kopia läggs vid 
behov på objektet
2) Kan vara ritning
3) Egna originalritningar 
bevaras
4) Bevaras ej om full­
ständigt kontrakt är 
upprättat





Dokumentbeteckning och namn, forts.
ANVISNINGAR
Dokument (handlingar) klassificeras efter dokumentnamnlistan och 
sorteras I datumföljd bakom resp flik med det senast daterade doku­
mentet överst.
Observera att under flik ALLMÄNT skall förvaras dokument som 
avser för projektet gemensamma frågor.
Utrymmet under fliken ÖVRIGT har reserverats för dokument som 
inte kan förvaras under någon annan grupp (flik).
Inom parentes anges kombinationer resp synonymer.
Understrukna dokument skall bevaras, övriga skall utgallras I prin­
cip två år och ett kvartal efter garantitidens utgång.
Rubrikblad medsänds från arkivexpedition om uppdraget omfattar 
mer än 500 timmar.
Register till rubrikblad (kantregister och toppregister för vidareupp- 
dälning) kan rekvireras från kontorsförrådet.
I stora projekt registreras och arkiveras dokument tillhörande grup­
perna 5—9 lämpligen dels på anläggningsdel dels på typ av doku­
ment (dokumentnamn). Se exempel IL




Exempel II på dokumentbeteckning i större projekt när det finns 









BILAGA 2 Handlingar som bör bevaras - en minimiplan
I planen ingår även andra informationsbärare 
än papper, t ex film och tape. Det spelar 
således ingen roll om räkenskaper är förda 
på konventionellt sätt eller ligger på mag- 
nettape, om protokoll utgörs av band eller 
är utskrivna på papper etc.
Det bör understrykas att samma slags handling 
kan benämnas på olika sätt. De benämningar 
som anges i planen är endast exempel.
Minimiplan i alfabetisk ordning
ADB-handlingar såsom system- och programdoku­
mentation (se under resp uppslagsord) 
Aktieböcker




Arbetarskyddshandlingar (i urval) 








Avlöningsräkenskaper - de årliga eller acku­
mulerade
Avtal mellan ledning och avtalsslutande parter 
(t ex ang löner, anställningsvillkor, övriga 
vil 1 kor)
Balansräkning - se Bokslut
Behandlings- och systemdokumentation (för ADB) 
Betyg
Bilddokumentation av företaget, fastigheter, 
produkter, processer m m 




Borgensförbindelser, egna och andras 
Brandförsäkringar 
Byggnadshandlingar med ritningar
Deklarationer (ev i urval)
Diarieböcker 
Direktionsprotokol 1





Fastighetshandlingar såsom handlingar ang 
köp och försäljning, åtkomsthandlingar, 
gravationsbevis 
Fastighetsregister 
Forskningsrapporter och resultat 










Hyreskontrakt, hyres- och arrendekontrakt
Inköpsrapporter eller inköpsstatistik - den 
årl iga
Interna instruktioner ( i urval)
Inventarieböcker
Inventari eförteckningar







Försäljningskontrakt (i urval) 
Leveranskontrakt (inköps,i urval) 
Korrespondens såsom
VDs eller liknande nivå 
övrig viktig (i urval)
Kundregister
Leveranskontrakt (inköps, i urval)
Leverantörsregister
Licensavtal
Lokala avtal mellan avtalsslutande parter 
Låneavtal och lånereverser
Medbestämmandelagen, handlingar och protokoll
Obligationshandlingar 
Olycksfallsstatistik - den årliga 







Personal statistik (i urval)
Personal och arbetsförhållanden, utredningar 
Pressklipp (i urval)
17
Pri si i stor
Produkthandbok, produktbeskrivningar med rit­
ningar
Produktionsstatistik - den årliga 
Programdokumentation ( ADB)
Består av programbeskrivningar, programflö­
den, programi i stor och programkort m m, dvs 
uppgifter om vilka instruktioner datorn fått 
i samband med olika bearbetningar 
Projekthandlingar (i urval)
Projektsammanstäl1ningsprotokol1 
Protokoll med viktiga bilagor såsom 
Arbetsutskottets protokoll 
Bolagstämmoprotokol1 




Protokoll från projektsammanträden 
Protokoll förda i anledning av medbestämm­
andelagen
Rapporter från driftssammanträden 
Skyddskommittêprotokol1 
Styrel seprotokol 1 
Utvecklingsrådsprotokol1
Rapporter från driftssammanträden 
Register såsom
Inventarieförteckningar 
Register över fastigheter 
Register över kunder 
Register över leverantörer 
Register över uppdrag
Register över varor, artiklar (prislistor) 
Register över personal 
Orderregi ster 
Registreringsbevis 









Försäljningsstatistik - den årliga 
Personal statistik ( i urval) 
Tillverkningsrapporter eller til 1verknings- 
statistik (i urval)
Produktionsstatistik - den årliga 
Olycksfallsstatistik - den årliga 
Frånvarostatistik - den årliga 





Består bl a av systembeskrivningar,
systemflöden (dataflöden) beskrivningar av 
in- och utgående data, registerbeskrivning­
ar, postbeskrivningar, layouter för blan­
ketter, hålkort och datalistor, kodbeskriv­
ningar samt uppgifter om maskintyp och pro­
grammeringsspråk
Taxeringshandlingar, viktiga 
Teknisk dokumentation av betydelse för driften 
Tillverkningsrapporter eller tillverknings- 
statistik (i urval)











Minimiplanen rekommenderas att användas efter 
konsultföretagens egna behov.








Vad som beslutats vid sammanträdena






Aktiebolagslagen, bokföringslagen, MBL 
Styrka förekomst och innehåll i avtal














Underlaget utgör exempel på metod att pröva 
arkiveringstiden.
BILAGA 4 Arkivtjänstens elementa
Denna rapport hänför sig till forskningsanslag 840215-2 
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